BITÁCORA DE OBRA 


1 . Ob, ETIVO 


Definir las instrucciones para elaborar y redactar en obra el libro “Bitácora de obra”, pieza 
fundamental en el desarrollo de la obra, donde quedan consignados datos e información de 
actividades, decisiones, entre otras anotaciones, de cada uno de los participantes de la obra, al 
momento de iniciar, en su desarrollo y al final de las obras de construcción en la organización. 


2 . Alcance 


Aplica a todas las obras de construcción 


de Deriniciones 


31 Bitácora de obra: Es el medio oficial y legal de comunicación entre las partes que 
suscriben un contrato de construcción durante el desarrollo de los trabajos. En él se oficializan 
todas las acciones, cambios, modificaciones y controles que se presentan durante el desarrollo 
de la construcción del proyecto contratado. También se manifiesta la terminación de la obra y 
dar la autorización de uso y ocupación. Adicionalmente, y en caso de conflicto, es un documento 
legal que funciona para deslindar responsabilidades 


4. Conbiciones GENERALES 


4.1 Antes de incluir la información en el libro “Bitácora de obra” se debe considerar lo 
siguiente: 


4.1.1 Deben ser hojas foliadas en orden consecutivo. 
4.1.2 La pasta debe ser un material duro y resistente a la humedad. 


4.1.3 En la parte superior de la primera página se debe anotar el número de la resolución de la 
licencia de construcción y la dirección de la obra 


4.2 Para validar este documento es necesario que las primeras firmas sean los mismos 
responsables del contrato a documentar y/o la Dirección de la obra y el Representante del 
Cliente (Interventor). 


4.3 Además, y para que haga parte integral del contrato, se debe colocar una NOTA que 
indique las características del contrato que va a documentar (tipo de contrato, quienes 
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intervienen, su objeto, duración, lugar de ejecución, etc.); a renglón seguido se indicará quienes 
tendrán autoridad para asentar las anotaciones en la bitácora y para firmar. 


44  Elpersonal que podrá hacer anotaciones en el libro “Bitácora de obra” es: 


4.4.1 Los responsables de la construcción (Coordinador, Director, Residentes) 

4.4.2 Los responsables de llevar los controles (Programador — Presupuestador — Ambiental — 
Calidad — Seguridad Industrial y Salud ocupacional SISO) 

4.4.3 Los consultores y diseñadores vinculados al proyecto (Asesores Técnicos) 


4.5 El personal que puede firmar el libro “Bitácora de obra” es: 


4.5.1 El supervisor (representante del propietario) 

4.5.2 El Coordinador de la obra 

4.5.3 El Director de la interventoría 

4.5.4 El Director de la construcción 

4.5.5 El Residente de Interventoría 

4.5.6 El residente de Construcción 

4.5.7 Los Asesores Técnicos (Ingeniero de Suelos, estructural, Eléctrico, Hidrosanitarios, entre 
otros) 


4.6 Cualquier medio utilizado para comunicación de información (oficios, minutas, 
memorandos, circulares, comunicaciones telefónicas o verbales, correos electrónicos, actas, 
modificaciones en diseños o especificaciones, etc.), se valida mediante una nota en la bitácora 
donde se cite el medio utilizado; se menciona el documento y su tema central y si es posible se 
anexa copia del documento central 


4.7 Cualquier anotaciones que se haga en el libro de “Bitácora de obra” debe contener lo 
siguiente: 


4.7.1 Seriado: Orden consecutivo numerado (identificación) 

4.7.2 Fechado: Día, cuando se asienta la nota 

4.7.3 Escritura: Escribir con letra legible y sin abreviaturas; usar tinta indeleble 
4.7.4 Descripción: El tema debe contener el necesario y suficiente detallado 
4.7.5 Firmas: El que hace la anotación y/o a quien va dirigida 


4.8 En la bitácora se notifican todos los controles de obra y modificaciones necesarios para 
la ejecución de Construcción, objeto del contrato a vigilar (evitar temas ajenos a este objeto). 


4.9 Las anotaciones estarán determinadas por las distintas situaciones que se presenten 
durante el desarrollo del proyecto, los cambios y modificaciones planteadas y los controles de 
calidad de la construcción. 
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4.10 Una nota con cualquier alteración es automáticamente Nula. Se procede a su anulación, 
mediante un rayado diagonal sobre la nota y acompañada con la leyenda “Esta nota se anula 
por tener un error”; de inmediato se abre la siguiente nota repitiendo el asentado, esta vez sin 
errores. 


4.11 Se debe evitar en la bitácora los espacios sobrantes, deben cancelarse (cruzándose con 
rayas diagonales para inutilizarlos). Antes de asentar una nota se debe hacer un borrador para 
revisar la redacción y ortografía (puede usarse una sección del libro de obra para esto). No es el 
espacio para anotar agravios o hacer agresiones. Cerrar situaciones pendientes (las notas que 
tratan asuntos a resolver, se debe atender de manera eficiente).El libro de bitácora se debe leer 
diariamente 


4.12 Por ningún motivo se podrán retirar o eliminar hojas del libro de bitácora. 


4.13 Eludir la firma en la bitácora no lo exonera de nada. Una nota sin firmar en la bitácora se 
valida después de 48 horas. 


4.14 APERTURA DE LA BITÁCORA (de construcción) 


Después de obtenida la licencia, al realizar el Acta de inicio de la construcción, la apertura 
contiene: 


4.14.1 Anotación +1- Licencia de construcción: Número de resolución, objeto, fecha de 
autorización y vencimiento, niveles autorizados, índices, etc. 


4.14.2 Anotación +2- Contrato de construcción: Responsable, objeto, vigencias, garantías, 
dirección donde se ejecutan los trabajos, etc. 


4.14.3 Anotación *3- Firmas autorizadas: Ya se mencionó en un numeral anterior quienes 
estarán autorizados (ver numeral 4.5) 


4.14.4 Anotación +4- Ordenar la permanencia en la Obra de la bitácora: Nombrar el custodio de 
la bitácora y el sitio de resguardo en la obra (de libre acceso) 


4.14.5 Anotación +45- Ordenar instalación de Valla (si aplica): sitio de ubicación y contenido de 
acuerdo al formato exigido (dirección, número de resolución, fecha de expedición y vencimiento, 
niveles autorizados, superficie construida, propietario, constructor responsable, etc.) 


4.14.6 Anotación *6- Ordenar copia de licencia y Planos autorizados: deben permanecer en 
obra copias de la resolución y los planos licenciados (Arquitectónicos + Estructurales) 
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4.14.7 Anotación +7- Ordenar el cumplimiento de los requerimientos en el Sistema de Gestión 
en Seguridad y salud en el Trabajo y el programa ambiental. Implementar las obras 
provisionales para trabajadores, baños, plan de emergencias, extinguidores, botiquín, etc. 
4.14.8 Anotación +t8- Ordenar la diligencia de los permisos pertinentes (Si aplica): Transito y 
movilidad de vehículos pesados, horario cargue y descargue de materiales, disposición final de 
desechos (tierra, escombros), horario de trabajo adicional y festivo, etc. 

4.15 CIERRE DE LA BITÁCORA (de construcción) 


Una vez se ha terminado la obra y después de realizada el Acta de entrega y no se presente 
ningún pendiente, debe contener: 


4.15.1 Una anotación final que exprese la debida terminación de la relación técnica de las obras 
objeto del contrato de construcción, habiéndose cumplido en todo lo que en ella se consignó. 


4.15.2 Se firma por parte de los autorizados 


4.15.3Si la obra tiene los recursos, debe dejar copia escaneada de la bitácora para archivo final 
de cierre de obra 


4.15.4 Se anulan todas las hojas sobrantes 

4.15.5 Se entrega al propietario y a las autoridades competentes copia del libro 

4.16 ESTRUCTURA DE UNA ANOTACIÓN DE BITÁCORA 

Las partes que debe contener una nota de bitácora son: 

4.16.1 Clasificación de la nota: Se refiere a la finalidad de la nota 

4.16.2 Descripción del asunto: Se escribe el asunto o motivo que se desea expresar 

4.16.3 Ubicación: cuando la nota trata de un elemento al que se puede identificar en el espacio, 
se debe indicar con claridad con datos suficientes, que no permita equívocos y se eludan 


responsabilidades. 


4.16.4 Causa de la anotación: Mencionar en forma breve el origen de la situación que dio lugar a 
presentar esta notación. 


4.16.5 Solución: Se debe señalar con claridad la necesidad de darle solución a lo notificado y el 
responsable de presentar el procedimiento. 
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4.16.6 Plazo para la ejecución: Establecer un plazo máximo anotando la fecha para la cual 
deberá estar resuelta la situación. 


4.16.7 Prevención: Se describe de acuerdo al plan de procedimientos constructivos los 
elementos a tener en cuenta durante la actividad, debido a que no se encuentran presentes en 
el momento de la revisión. 


4.16.8 Responsabilidad: Se señala si el incumplimiento a la notificación acarreará una sanción o 
es parte de una garantía del constructor. 


4.16.9 Croquis explicativo: Si es necesario para una mayor comprensión de la anotación se 
acompañará de un esquema o de un plano adicional, el cual se especificará en la nota y se 
adjuntará debidamente grapado. 


4.16.10 Seguimientos: Los seguimientos a los compromisos se manejan por fuera del libro 
de la bitácora (se puede hacer en un libro del diario de obra). 


4.17 CLASIFICACIÓN DE LAS NOTAS DE BITÁCORA 
Los tipos de anotaciones que se deben efectuar son: 


4.17.1 De Prevención. Es necesario elaborar un plan de trabajo con el constructor, mediante 
revisiones de los procedimientos constructivos a realizar antes de iniciar las actividades, estudiar 
la forma más conveniente de realizar el trabajo a ejecutar, implementando su observación 
durante el proceso de construcción que permita perfeccionarlo y racionalizarlo; es el mecanismo 
con el que se pueden evitar errores y prevenir conflictos. 


4.17.2De Corrección. 


e Órdenes: Se ordena lo que el constructor debe realizar; vigila que la obra se realice de 
acuerdo con los reglamentos vigentes (NSR-10, Calidad, Seguridad, Salud en el Trabajo, 
Ambientales, etc.). La nota debe señalar la Norma que lo rige, la especificación de la 
actividad y la posible sanción a su incumplimiento (si la hubiere). Leyenda “Se 


ordena....... ] 


e Certificaciones: Se da fe de situaciones irregulares fuera del predio donde se ejecutan los 
trabajos o de cumplimiento de órdenes por iniciativa del constructor; se sugiere cotejar 


con las normas técnicas antes de elaborar la anotación. Leyenda “Se certifica....”. 


e Autorizaciones: Se hace para: 
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=> Aspectos rutinarios que requieren una cuidadosa revisión previa y se deben 
acompañar de listas de chequeo que garantice el haber cubierto toda eventualidad 
(colados, linderos, niveles, etc.) 

= Aspectos NO rutinarios como las modificaciones o cambios de lo licenciado, las cuales 
a su vez requieren autorización del responsable (firmada y oficial), que nos respaldan 
plenamente. 

> Leyenda “Se autoriza....... ia 


e Recomendaciones: Se utiliza para mejorar un procedimiento constructivo, la calidad y 
tiempo de ejecución, sin alterar el costo de la obra; no es obligatorio su ejecución. 


Leyenda “Se recomienda....... ; 
e Comunicaciones: Se anota cuando: 


> Se refiere a algún antecedente legal que se desea dejar constancia (clima, cantidad de 
equipo, rendimiento, cambio de personal, etc.) 

> Para validar oficios, memorandos, comunicaciones telefónicas o verbales, visitas 
programadas, cambio de reuniones, etc. 


> Leyenda “Se comunica....... E 
e Controles a Órdenes emitidas que NO son atendidas: 


=> Toda orden debe mencionar un plazo razonable para su cumplimiento y observar el 
tipo de sanción si no se atiende 

> Si la orden emitida no es atendida, se asienta una segunda orden haciendo referencia 
a la primera y concediendo un plazo igual o menor que la anterior. 

> Se invita al constructor para que exprese el motivo por el que se resiste a cumplirla. Se 
evalúa si los argumentos son razonables o no. 

> Si se vence el segundo plazo concedido y no se cumple la orden, se procede a asentar 
una última orden haciendo referencia a las notas anteriores, conminando a la atención 
inmediata del problema y señalando la sanción a la cual se incurre. 

Si el constructor NO actúa conforme a lo ordenado, se comunica por escrito al 
propietario y al asegurador de la garantía, adjuntando copia de las notas y levantando 
el Acta de suspensión de la obra. 

= Se cita al constructor con certificación de correo a una reunión de carácter urgente 
donde se tratará de resolver el impase. 

> Si no se llega a común acuerdo, se informará por escrito al delegado del registro de la 
licencia (curador, monitoreo y control, propietario, asegurador, etc.) 


5. ConreniDo 
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5.1 SECUENCIA DE ACTIVIDADES 

5.1.1 Una vez adjudicada una obra y se decida su inicio se selecciona el equipo profesional que 
participará en el proyecto y se le da apertura a la Bitácora de la obra. Se debe documentar lo 
establecido en el numeral 4.13 de este instructivo. R/ Constructor/ Residente de obra. 


5.1.2 Se diligencia el libro Bitácora de obra diariamente de acuerdo a las pautas establecidas en 
este instructivo/ Residente de obra. 


5.1.3 El cierre de la bitácora se debe hacer de acuerdo a lo establecido en el numeral 4.14 de 
este instructivo R/ Constructor 


5.2 REGISTROS 


Libro Bitácora de obra. 
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